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Kadry i ptace w praktyce 1 700,00 PLN brutto

1 700,00 PLN netto
85,00 PLN brutto/h
85,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/04/07/16236/2674308

© Kielce / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

®© 20h

5 27.06.2025 do 06.07.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Odbiorcami ustugi: "Kadry i ptace w praktyce" sa:

¢ Osoby, ktére chca podja¢ prace w dziatach kadrowo — ptacowych

e Pracownicy biur rachunkowych, ktérzy w ramach petnionych
obowigzkéw chcg zgtebié i zaktualizowaé swojg wiedze i umiejetnosci
obstugi programéw kadrowych i ptacowych

e Osoby chcace przekwalifikowa¢ sie i rozpocza¢ prace w dziatach kadr

Grupa docelowa ustugi i ptac

¢ Osoby chcace zaktualizowaé swojg wiedze, aby zapobiec utracie
zatrudnienia

e Osoby bezrobotne

* Ustuga skierowana do uczestnikéw wielu projektéw w tym do projektu dla
oso6b indywidualnych oraz przedsiebiorcéw w projekcie Buduj swoj
Rozwdj - Baza Ustug Rozwojowych, Pracownik kapitatem firmy. Postaw na
jego rozwdj z Bazg Ustug Rozwojowych oraz Projektu Kierunek — Rozwdj.

Minimalna liczba uczestnikow 8
Maksymalna liczba uczestnikow 14

Data zakornczenia rekrutacji 26-06-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi

20



Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem ustugi: "Kadry i ptace w praktyce’, jest przygotowanie uczestnikéw do pracy w dziatach kadrowo- ptacowych
poprzez znajomos$¢ obstugi kadrowej w firmie oraz umiejetno$é nadzoru obstugi spraw kadrowych. Podczas kursu
uczestnicy otrzymajg wiedze oraz nauczg sie stosowac jg praktyce. Zajecia teoretyczne tgczone bedg z zajeciami
praktycznymi w oparciu o program komputerowy. Dzieki temu uczestnicy poznajg srodowisko pracy w programie
kadrowo- ptacowym.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Tworzy umowy dla pracownikéw,
dokumentacje kadrowa. Wylicza czas
pracy i urlopy pracownicze. Wylicza

Postuguje sie wiedza z zakresu prawa
) . Test teoretyczny
pracy i kodeksu cywilnego.

wynagrodzenie za prace.

Omawia sktadniki listy ptac i wylicza
wynagrodzenia z tytutu uméw o prace i
umoéw cywilno-prawnych.

Postuguje sie wiedza z zakresu
wyliczania wynagrodzen z tytutu uméw
o prace i uméw cywilnoprawnych, z
zastosowaniem obowigzujgcych

Okresla wymiar i wylicza urlop
wypoczynkowy.

Charakteryzuje procedury tworzenia
dokumentacji wynagrodzen

Test teoretyczny

Wylicza wynagrodzenie z tytutu
absencji chorobowej i nalicza
$wiadczenia pieniezne z ubezpieczen
spotecznych.

przepisow prawa.

Charakteryzuje umiejetnos¢ pracy w
zespole kadrowo-ptacowym pod presja
czasu

Omawia sytuacje spoteczne w pracy X
. S . Wywiad swobodny
samodzielnej jak i zespotowej.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

Dokument zawiera opis efektéw uczenia sie, ktérych osiggniecie zostato potwierdzone w wyniku przeprowadzonej
walidacji, a opis uzyskanych kompetencji zawarty jest w zatgczniku do zaswiadczenia.



Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Dokument zawiera informacje, ze przeprowadzona walidacja zostata dokonana w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sig kryteria ich weryfikacji.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

Dokument zawiera informacje, ze zostata zachowana rozdzielnos¢ funkcji pomiedzy procesami ksztatcenia i szkolenia
od walidacji.

Program

1. PRAWO PRACY

2. UMOWY CYWILNO-PRAWNE

3. PODROZE StUZBOWE

4. SYSTEM UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH, UBEZPIECZENIA ZDROWOTNEGO, FP i FGSP, FEP
5. ROZLICZANIE | DOKUMENTOWANIE WYNAGRODZEN

6. ROZLICZANIE | DOKUMENTOWANIE SKLADEK ZUS

7. OBSLUGA PROGRAMU KADRY | PLACE W SYSTEMIE INFORMATYCZNYM SYMFONIA

8. OBSLUGA PROGRAMU PLATNIK

EGZAMIN

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 14

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy . . . i Liczba godzin

zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Prawo Dariusz
. 27-06-2025 08:00 10:15 02:15
pracy Suchorowski

Dariusz

Przerwa 27-06-2025 10:15 10:30 00:15
Suchorowski
System
ubezpieczen
spotecznych i Dariusz

] . . 27-06-2025 10:30 12:00 01:30
ubezpieczenia Suchorowski
zdrowotnego, FP
o FGSP, FEP
Przerwa Dariusz 27-06-2025 12:00 12:15 00:15

Suchorowski



Przedmiot / temat
zajec

Rozliczenia
i

dokumentowanie
wynagrodzen
oraz sktadek ZUS

Obstuga

programu Kadry i
ptace w systemie
informatycznym
SYMFONIA

Przerwa

Obstuga

programu kadry i
ptace - éwiczenia

Obstuga

programu
PLATNIK

P2V Przerwa

Obstuga

PROGRAMU
PLATNIK

D Umowy

cywilno-prawne

Przerwa

Podréze

stuzbowe

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Prowadzacy

Dariusz
Suchorowski

Agata
Twardowska

Agata
Twardowska

Agata
Twardowska

Agata
Twardowska

Agata
Twardowska

Agata
Twardowska

Witold Ziebinski

Witold Ziebinski

Witold Zigbinski

Data realizacji
zajeé

Godzina
rozpoczecia

27-06-2025 12:15
04-07-2025 08:00
04-07-2025 10:15
04-07-2025 10:30
04-07-2025 11:15
04-07-2025 12:00
04-07-2025 12:15
06-07-2025 08:00
06-07-2025 10:15
06-07-2025 10:30

Cena

1700,00 PLN

1 700,00 PLN

Godzina
zakonczenia

13:45

10:15

10:30

11:15

12:00

12:15

13:45

10:15

10:30

12:45

Liczba godzin

01:30

02:15

00:15

00:45

00:45

00:15

01:30

02:15

00:15

02:15



Koszt osobogodziny brutto 85,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 85,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 3

O
)

123

Dariusz Suchorowski

Wyksztatcenie:

Uniwersytet Warszawski, studia magisterski: Polityka Spoteczna

Uniwersytet Jagiellonski, studia podyplomowe: Prawo Pracy

i Ubezpieczen Spotecznych

NDoswiadczenie zawodowe

2021/07 — nadal dziatalnos¢ gospodarcza — Doradztwo i szkolenia

2010/01 — nadal wyktadowca Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce Oddziat Regionalny w Kielcach
2005/10 — 2020/11zastepca dyrektora d/s dochodéw Zaktad Ubezpieczen Spotecznych Oddziat w
Kielcach

2001/09 — 2005/09 inspektor kontroli kierujgcy wydziatem kontroli ptatnikéw sktadek Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych Oddziat w Kielcach

2001/05 — 2001/08 wojewddzki inspektor kontroli Zaktad Ubezpieczen Spotecznych w Warszawie
1986-09 - 2001-04 inspektor kontroli - Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

Oddziat w Kielcach

223

Agata Twardowska

Absolwentka Liceum Ekonomicznego im. Mikotaja Kopernika w Kielcach.

Specjalista w zakresie ekonomii i organizacji przedsiebiorstw handlowych.

W Biurze Rachunkowym BIUREX pracuje od 1999 roku.

0d 2000 roku jest w firmie kierownikiem dziatu kadr. Specjalista w zakresie obstugi programu
SYMFONIA i Ptatnik.

Instruktor praktycznej nauki zawodu, absolwentka Liceum Ekonomicznego im. Mikotaja Kopernika w
Kielcach.

Instruktor praktycznej nauki zawodu w ZSE w Kielcach, trener na kursach kadry i ptace.

3z3
Witold Ziebinski

Radca Prawny, wtasciciel kancelarii prawnej.

Wyksztatcenie wyzsze prawnicze.

Prowadzenie szkolen , wyktadow, prelekcji dla dorostych i mtodziezy — m. in. z zakresu: prawa
administracyjnego, postepowania administracyjnego w wybranych krajach, przygotowanie do
aplikacji.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymajg prezentacje.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uzyskania zaswiadczenia jest uczestnictwo w co najmniej 80% zaje¢ ustugi rozwojowej. Niezbednym warunkiem uczestnictwa
w szkoleniach i doradztwie, ktére dofinansowane sg z funduszy europejskich jest zatozenie konta indywidualnego a pézniej firmowego w
Bazie Ustug Rozwojowych. Nastepnie zapis na wybrane szkolenie za posrednictwem Bazy Ustug Rozwojowych, spetnienie

warunkéw przedstawionych przez danego Operatora, ktéry dysponuje funduszami. Ztozenie dokumentéw o dofinansowanie do ustugi
rozwojowej u Operatora Ustugi, zgodnie z wymogami jakie okreslit.

Zgtoszenie telefoniczne 607 033 240 lub mailowe: info@biurex.pl, taxmania@biurex.pl,

Adres

ul. Tarnowska 15
25-394 Kielce

woj. $wietokrzyskie

Dysponujemy dwiema nowoczesnymi, multimedialnymi salami dydaktycznymi, ktére umozliwiajg organizacije
atrakcyjnych spotkan.

Duza sala jest w stanie pomiesci¢ nawet 70 stuchaczy. Mata sala to z kolei Swietne miejsce na warsztaty, zajecia
praktyczne i zajecia komputerowe. Moze petni¢ takze funkcje zaplecza gastronomicznego.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

e Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

m E-mail jolanta.cadera@biurex.pl

Telefon (+48) 607 033 240

Jolanta Cadera



